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PRØVETEAM

For at alle elever får en god oplevelse med at gå til prøve, er 
det vigtigt, at der er en tydelig ansvarsfordeling for prøveaf-
viklingen på skolen. 

Vi opfordrer til, at alle skoler opretter et prøveteam. I prøve-
teamet kan den prøveansvarlige koordinere de opgaver, der er 
i forbindelse med prøveafviklingen, så alle involverede i prøve-
afholdelsen er klædt på til opgaven. 

Prøveteamet kan for eksempel være skolens leder, den prøve-
ansvarlige, skolesekretæren og den IT-ansvarlige. 
 
Medarbejderne i prøveteamet kan hver især have ansvar for 
eksempelvis:  

• Tilmelding
• IT
• Faglig forberedelse 
• Regler og retningslinjer 
• Prøvemateriale
• Elever der aflægger prøve på særlige vilkår 
• Orientering til elever og forældre om prøverne

GODE RÅD TIL  

PRØVETEAMET
• Orientér alle lærere om indholdet i prøvebekendtgørelsen 

og de relevante prøvevejledninger

• Hold planlagte møder for prøveteamet hele året og lav et 
årshjul for skolens prøveplanlægning

• Informér skolens lærere om, hvem prøveteamet er, og om 
opgaver i forbindelse med prøveplanlægningen

• Vær faste sparringspartnere for lærerne om prøve- 
afholdelsen

 



SKOLENS LEDER

• Har ansvaret for afholdelse af skolens prøver

• Tager de endelige beslutninger

• Sikrer, at den enkelte lærer er klædt på til prøveafvikling

• Håndterer klager fra eleverne om prøverne

• Sikrer, at eleverne og de tilsynsførende kender regler og 
rammer for den enkelte prøve 

• Godkender prøvematerialet til mundtlige prøver 

• Godkender aflæggelse af prøve på særlige vilkår
 

PRØVEANSVARLIG

• Udpeges af skolens leder, der kan delegere opgaver  
forbundet med prøverne

• Er bindeled mellem lærere og ledelse og koordinerer  
arbejdet i prøveteamet

SKOLESEKRETÆREN

• Har overblik over tilmeldinger og bookinger 

DEN IT-ANSVARLIGE

• Har overblik over hvilke tekniske udfordringer, der er 
ved afvikling af prøverne

• Sikrer tilstrækkelig båndbredde

• Hjælper med teknisk assistance under prøverne




